















Informationsblatt für neue Mitarbeiter 
 





aller Anfang ist bekanntlich schwer…, 
… deshalb möchten wir Ihnen mit diesem Informationsblatt einen kur-
zen Überblick über die Abläufe und Regelungen in unserem Amt ver-
schaffen, um Ihnen den Einstieg nach Möglichkeit zu erleichtern. 
Gleichzeitig weisen wir Sie darauf hin, dass diese Übersicht keinen An-
spruch auf Vollständigkeit erhebt.  
Ausführlichere und aktuelle Informationen stehen Ihnen jederzeit in der 
Geschäftsordnung (GO) zur Verfügung. Diese finden Sie auf Ihrem PC 
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2.2 „AL“ = Abteilungsleitersitzung 
 
Diese finden i.d.R. alle 14 Tage statt. Die Protokolle der Sitzungen sind unter den „Gemeinsamen Daten“, im Ordner „AMT“ eingestellt. 
 
 





Die regelmäßige Arbeitszeit der Arbeitnehmer beträgt wöchentlich 39,5 Stunden und bei Beamten 41 Stunden pro Woche. 
 
Funktionszeit und Rahmenarbeitszeit 
Mit der Arbeitszeit- und Urlaubsverordnung (AzUVO) vom 29. November 2005 ist der Begriff Funktionszeit neu eingeführt wor-
den. Funktionszeit bedeutet, dass bei Anwendung der gleitenden Arbeitszeit von der Dienststelle sicherzustellen ist, dass der 
Dienstbetrieb montags bis donnerstags von 9.00 Uhr bis 15.30 Uhr und freitags von 9.00 Uhr bis 12.00 Uhr ohne wesentliche 
Einschränkungen gewährleistet ist.  Ein Eingriff in die Funktionszeit ist nur möglich, wenn der jeweilige Abteilungsleiter diesen 
vorab genehmigt hat. Der Eingriff ist über den Vordruck „Eingriff-Funktionszeit“ zu beantragen. 
Es gilt eine tägliche Rahmenarbeitszeit von 6.00 Uhr bis 19.30 Uhr. Innerhalb dieses Zeitrahmens dürfen maximal 10 Stunden 
täglich gearbeitet werden. 
 
2.3.3 Pausen 
Spätestens nach einer Arbeitszeit von 6 Stunden ist eine Pause von mindestens 30 Minuten einzulegen. Sofern Sie das Haus für 
kurze Besorgungen verlassen bzw. Ihre Pause außerhalb des Hauses verbringen, ist auszustempeln; sobald Sie das Haus wie-
der betreten entsprechend einzustempeln.   
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2.4 Arbeitszeitausgleich (AZA) 
 
2.4.1 Umfang 
Arbeitszeitausgleich ist im Kalendermonat an höchstens fünf Arbeitstagen, die auch zusammengefasst werden können, mög-
lich. In einem Kalenderjahr sind maximal 24 Tage zulässig. 
 
2.4.2 Antrag 
Ganztags-AZA wird über das Formular „Berichtigung bzw. Ausgleich des Arbeitszeitkontos“ beantragt. Der Antrag auf Ganz-
tags-AZA ist über einen eventuellen Stellvertreter und über den Abteilungsleiter an Frau Thut und schließlich an das Perso-
nalbüro weiterzuleiten. 
 
2.4.3 Abbau von Überstunden 
Der Abbau von Überstunden ist bis zum Ablauf des 31.03. des auf die Entstehung folgenden Kalenderjahres möglich. Bis zu 
diesem Zeitpunkt nicht abgebaute Überstunden, die den jeweiligen Umfang der regelmäßigen Wochenarbeitszeit überschrei-





Die Zeiterfassung erfolgt EDV-gestützt. Die Bedienung erfolgt mittels Chip-Karte oder Button durch jeden Mitarbeiter persönlich. 
Im Bereich der Eingänge des Hauses befinden sich Zeiterfassungsgeräte. Diese sind grundsätzlich bei jedem Betreten und Verlas-
sen des Gebäudes zu betätigen. Dienstgänge müssen nicht über die Zeiterfassungsgeräte gebucht werden. 
 
Zeiten, die nicht per EDV erfasst werden, müssen per Berichtigungsblatt für das Arbeitszeitkonto (Gemeinsame Daten, Vordrucke, 
„AZA-Formular“) nachgetragen werden. Dieses ist vom Abteilungsleiter unterzeichnen zu lassen und anschließend per Hauspost 
an das Personalbüro zu senden. 
 




2.6 Bibliothek  
 
s. Geschäftsordnung Nr. 2.6.3.3. 
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2.7 Brand 
 
Die Brandalarmierung erfolgt über Trillerpfeifen. Anweisungen über das korrekte Verhalten im Brandfall hängen sowohl in den Flu-










Ihre tägliche Arbeitszeit, buchen Sie im SAP-Modul CATS, den jeweiligen Produkten zugeordnet. Nähere Hinweise finden Sie auf 
Ihrem PC unter den „Gemeinsamen Daten“ und dort im Ordner „SAP-CATS“. Bei Fragen zum Thema CATS können Ihnen Herr Ei-
chel oder Herr Schippers weiterhelfen. Die Buchungen in CATS sind für alle Bediensteten Pflicht.  
 
 
2.10 Dienstanweisung (DAW) 
 
Die Dienstanweisung enthält Regelungen zur Organisation, zur Betriebs- und Wirtschaftsführung, zum Immobilien-, Gebäude- und 
Baumanagement sowie zu den Staatlichen Schlössern und Gärten. Sie ist in den Gemeinsamen Daten (Laufwerk T) im Ordner 





Einen Dienstausweis erhalten Sie bei Bedarf in der Personalabteilung bei Frau Eckstein-Unger in Zimmer 416 oder bei Frau Hein-
zelmann in Zimmer 417. 
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2.12 Dienstfahrzeug  
 
s. auch Geschäftsordnung Nr. 2.6.3.6. und Interne Dienstanweisung (IDA), 2. Nachtrag zur Geschäftsordnung 
 
Das Dienst-KFZ ist ausschließlich für den dienstlichen Gebrauch bestimmt. Vor der ersten Benutzung des Dienstfahrzeugs ist im 
Personalbüro ein Formblatt zur Zustimmung zur Führung von Dienstkraftfahrzeugen auszufüllen. Hierzu ist auch die Vorlage Ihres 















Nähere Informationen hierzu finden Sie in der Geschäftsordnung (Nr. 2.6.3.7). Bei Fragen oder Problemen wenden Sie sich bitte 
an Herrn Da Silva oder Herrn Schippers. 
 
 
2.16 Entsorgung von Schriftgut 
 
Schriftgut mit schutzbedürftigem Inhalt (z. B. Informationen zu sicherheitstechnischen Anlagen oder Bauteilen von Gebäuden) sind 
in der silbernen Tonne im Postverteilerraum Ihrer Abteilung zu entsorgen. 
 
   18 
Informationsblatt für neue Mitarbeiter 
2.17 Erkrankung 
 
Bei einer Erkrankung ist das Vorzimmer des Amtes (Frau Thut 0711/6673-4400) unverzüglich und bis spätestens 9.00 Uhr am 1. 
Krankheitstag zu unterrichten. Bei Wiederaufnahme der Arbeit ist eine entsprechende Rückmeldung erforderlich. 
 
Ärztliche Krankmeldungen müssen bei Arbeitnehmern nach Abwesenheit von 3 Kalendertagen und bei Beamten nach Abwesen-
heit von 5 Kalendertagen, am darauffolgenden Arbeitstag vorgelegt werden. 
 





Das Jahresfortbildungsprogramm ist im Intranet, unter dem Button „Personal“ und dort unter dem Button „Fortbildungen“ zu finden. 
Bei Interesse an Fortbildungen können Sie sich an Frau Heinzelmann wenden. 
 
 
2.19 Freud und Leid Kasse 
 
Die Freud- und Leidkasse ist eine Institution, die vom Personalrat verwaltet wird. Sie dient der finanziellen Unterstützung von Beschäf-
tigten, damit freudige Momente bereichert und Leiden gemindert werden können. 
Sie finanziert sich durch freiwillige Beträge der Beschäftigten und wird einmal am Jahresanfang eingesammelt. Die Höhe des Betra-
ges bestimmt sich nach Gehalts-/ Besoldungsgruppe. Die genaue Höhe der einzelnen Beiträge kann im Intranet nachgelesen werden. 
 
Kolleginnen und Kollegen, die erst nach Jahresanfang dem VBV angehören, können bei Interesse, den freiwilligen Betrag auch später 
einzahlen. Hierfür bitte beim Personalrat melden. 
 
als freudige Ereignisse gelten: - Eheschließung / Hochzeit 
    - Geburt eines Kindes 
    - Ausscheiden aus dem Amt in den Ruhestand 
 - runder Geburtstag 
 
zu leidvollen Ereignisse zählen: - Krankheit ab 4 Wochen Krankheitsdauer  
- Tod eines Amtsangehörigen (nur Beschäftigte des Amtes) 
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Einen Anspruch auf die finanzielle Unterstützung haben nur die Beschäftigten, welche in die Freud- und Leidkasse eingezahlt haben. 
Sie werden gebeten, die Anlässe dem Personalrat zeitnah mitzuteilen, damit er handeln kann.  
 
 
2.20 Geschäftsordnung (GO) 
 
Die Geschäftsordnung (GO) ist auf Ihrem PC unter „Gemeinsamen Daten“ (Laufwerk T) im Ordner „Amt“ und dort im Unterordner 
„neue GO“ zu finden. 
 
Die GO enthält allgemeine Handlungsanweisungen für den Dienstbetrieb und ist ein verbindlicher Leitfaden. 
 
 
2.21 Geschäftsverteilungsplan (GVPL) 
 
Den aktuellen Geschäftsverteilungsplan finden Sie im Intranet unter dem Button „Organisation“ und dort unter dem Button „Ge-
schäftsverteilungspläne“ und „Vermögen und Bau BW“.  










Das Internet mit seinen Diensten E-Mail und WWW ist für sämtliche Beschäftigte ausschließlich für die dienstliche Nutzung im 
Rahmen der Aufgabenerledigung bestimmt. Dies gilt auch innerhalb der Pausenzeit. 
 
Näheres hierzu erfahren Sie in der Geschäftsordnung unter Nr. 2.7.5.4 und Interne Dienstanweisung (IDA), 1.Nachtrag zur Ge-
schäftsordnung 
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2.24 Kantine 
 
Die Kantine befindet sich im Jobstweg 11 direkt hinter dem Gebäude der Betriebsleitung (Rotebühlplatz 30). Chip-Karten für die 
Kantine erhalten Sie im Amt Stuttgart bei Herrn Pils (Zimmer 114) gegen ein Pfand in Höhe von 5,11 €.  
Die Speisepläne der Kantine finden Sie bei den „Gemeinsamen Daten“ im Laufwerk „T“ und dort im Ordner „Speiseplan“ oder unter 










s. auch Geschäftsordnung Nr. 2.6.3.11. 
 
Das Amt Stuttgart verfügt über Dauerparkplätze in der Tiefgarage in begrenzter Anzahl. Diese können über das Personalbüro ge-
gen ein monatliches Entgelt in Höhe von 32,00 € angemietet werden. 
Außerdem stehen dem Amt im Hof sechs ausgewiesene Besucherparkplätze zur Verfügung. Weitere Informationen zur dienstli-





Der örtliche Personalrat Ist ein von allen Bediensteten des VBV Stuttgart gewähltes Gremium. Er ist das Bindeglied und der Vermittler 
zwischen den Beschäftigten des Amtes und der Amtsleitung sowie den vorgesetzten Behörden und Personalvertretungen.  
 
Der Personalrat besteht derzeit aus 4 Beamten und 3 Arbeitnehmervertretern; er wird alle 4 Jahre neu gewählt. Der Personalrat setzt 
sich aus dem Vorsitzenden,  stellvertretenden Vorsitzenden, Kassier, Schriftführer und den restlichen ordentlichen Mitgliedern zu-
sammen.  
 
Die Sitzungen des Personalrats finden regelmäßig dienstags von 08:00 – 09:30 Uhr im Raum 103 (im Anschluss an die Montags-AL) 
statt.  
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Sprechzeiten sind in dieser Zeit oder nach persönlicher Vereinbarung während der Regelarbeitszeit bei einem der Personalratsmit-
glieder vor Ort im Amt VBV Stuttgart.  
 
Der Personalrat ist nicht nur Ansprechpartner für alle Kolleginnen und Kollegen bei persönlichen Anliegen und Fragen sondern auch 
Anlaufstelle für Anregungen und / oder Beschwerden. Daher scheuen Sie sich nicht, Kontakt zu ihm aufzunehmen! 





Postumlaufmappen erhalten Sie im 1.OG in der Poststelle in Zimmer 106 bei Frau Bakin. 
 
 
2.29 Registratur/ Aktenzeichen 
 
Die Registratur befindet sich im 1.OG in Zimmer 114. Bereits vorhandene Aktenzeichen finden Sie in den Gemeinsamen Daten 
(Laufwerk T) im Ordner „Aktenpläne“ und dort im Unterordner „Neuer Objektaktenplan“. Für die Vergabe eines neuen Aktenzei-
chens ist Herr Pils in der Registratur zuständig. 
 
 
2.30 Reisekosten  
 





Reservierungen von z.B. Besprechungsräumen, Kameras, Beamern oder dem Dienstfahrzeug können Sie im Intranet unter dem 
Button „Meine Dienststelle“ und „Reservierungen“ vornehmen. 
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2.32 SAP HMS, SAP RE-EX  
 
Für die Einrichtung dieser Programme ist Herr Eichel zuständig. Ansprechpartner für diesbezügliche Schulungen ist Herr Dettling 





Scanner stehen im 1. OG in der Poststelle und im 3.OG. 
 
 
2.34 Schwarzes Brett 
 










¾ Orts- und Ferngespräche dienstlich: „0“ vorwählen 
¾ Orts- und Ferngespräche privat  „99“ vorwählen 
 
Für private Gespräche steht jedem Mitarbeiter monatlich ein Kontingent in Höhe von 1,49 Euro zu. Gebühren für privat geführte  
Telefongespräche, die diesen Betrag überschreiten, werden monatlich erhoben. 
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2.37 Urlaub 
 
Eine Urlaubskarte erhalten Sie bei Frau Heinzelmann. Für einen Antrag auf Urlaub schicken Sie ihre entsprechend ausgefüllte Ur-




2.38 Verhalten bei Unfällen 
 









Wir wünschen Ihnen einen guten Start & viel Erfolg und  
Freude bei Ihrer neuen Tätigkeit in unserem Amt. 
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